Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs podstawowych umiejetnosci 5000,00 PLN brutto
komputerowych wraz z obstuga pakietu 5000,00 PLN netto
& Office 125,00 PLN  brutto/h
INTER-WIEDZA 125,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/02/18644/3237036

Towarzystwo
Oswiatowo-

Naukowe "Inter- © Opole / stacjonarna

Wiedza" Sp. z o.0. & Ustuga szkoleniowa

* K kkodk 45/5 () 40h
760 ocen £ 09.02.2026 do 13.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Kurs jest skierowany do osdéb zainteresowanych rozwojem zawodowym i
ksztattowaniem swoich umiejetnosci komputerowych. Ustuga jest

Grupa docelowa ustugi dedykowana osobom, ktére w swojej codziennej pracy obstuguja sprzet
komputerowy i chciatyby w swobodny sposéb wykonywac prace przy
wykorzystaniu m.in. internetu, edytora tekstu czy arkusza kalkulacyjnego.

Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 08-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do wykonywania samodzielnych czynnosci zwigzanych z podstawowa
obstugg komputera, wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych, edytora tekstu oraz korzystaniem z sieci.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

rozréznia typy komputerdw,

podstawowe elementy sktadowe

komputera i podstawowe urzadzenia

peryferyjne Test teoretyczny
rozréznia podstawowe typy

oprogramowania i systemy operacyjne

poprawnie wiacza i wytacza komputer

wyszukuje potrzebne informacje
dotyczace obstugi komputera,
korzystajac z funkcji pomocy
wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego Test teoretyczny
oprogramowania, rozréznia typy licencji
stosuje procedury bezpiecznego
logowania oraz wyjasnia polityke i
zasady bezpiecznych haset
Obstuguje komputer w zakresie

podstawowym z zachowaniem zasad

bezpieczeristwa uzasadnia koniecznos$¢ stosowania
zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia
uzasadnia potrzebe archiwizacji danych
na zewnetrznych nosnikach i potrzebe
regularnego uaktualniania

. Test teoretyczny

oprogramowania
definiuje pojecie ztosliwego
oprogramowania i uzywa
oprogramowania antywirusowego do
skanowania komputera

wymienia zasady prawidtowego,

ergonomicznego korzystania z

komputera, uwzgledniajgce ochrone

zdrowia i Srodowiska oraz zasady Test teoretyczny
dostosowania stanowiska

komputerowego do potrzeb osoby

niepetnosprawnej



Efekty uczenia sie

Wykonuje operacje na plikach i
folderach oraz zarzadza prostymi
aplikacjami

Uzyskuje dostep do sieci

Kryteria weryfikacji

wyjasnia hierarchiczny schemat
organizacji dyskéw, folderéw i plikow
przez system operacyjny

identyfikuje popularne rodzaje plikéw,
wyswietla wiasciwosci plikow i
folderéw, prawidtowo odczytuje
rozmiary plikéw i folderéw

wyszukuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, sortuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, tworzy foldery, kopiuje,
przenosi pliki i foldery pomiedzy
folderami i dyskami

rozréznia gtéwne typy urzadzen do
przechowywania danych, kompresuje i
dekompresuje pliki oraz foldery do
wybranego miejsca na dysku

rozréznia popularne ikony, obstuguje
przyktadowe okna programu, odczytuje i
konfiguruje parametry dostepnych
funkcji w panelu sterowania

uruchamia i zamyka prosty edytor
tekstu, kopiuje, przenosi tekst pomiedzy
dokumentami lub wewnatrz dokumentu
wkleja/wstawia zrzuty ekranowe do
dokumentu, zapisuje dokument i nadaje
mu wtasciwg nazwe

instaluje i odinstalowuje drukarki,
drukuje dokument

wyjasnia pojecia zwigzane z
przeznaczeniem sieci, wspotdzieleniem,
bezpiecznym udostepnianiem,
przepustowoscia

wyjasnia pojecie Internetu i omawia
podstawowe zastosowania Internetu,
rozréznia sposoby podtaczenia do
Internetu

wykonuje operacje Sciggania z sieci i
wysytania do sieci plikéw i zasobéw

rozréznia tacza internetowe, wybiera typ
tacza internetowego i uzasadnia wybér
podtacza urzadzenie do sieci
bezprzewodowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Korzysta z zasobdow Internetu

Komunikuje sie za pomoca poczty
elektronicznej

Kryteria weryfikacji

wyjasnia pojecia zwigzane z Internetem,
identyfikuje powszechnie znane
domeny

rozpoznaje i charakteryzuje metody
kontroli i zabezpieczen podczas pracy z
siecig, wypetnia, przesyla i resetuje
formularz internetowy

modyfikuje ustawienia przegladarki,
gromadzi i zarzadza linkami do stron
przy uzyciu zaktadek/ulubionych
znalezione zasoby (pliki, teksty, obrazy)
kopiuje do wskazanego miejsca,
drukuje lub zapisuje na dysku

wyszukuje informacje za pomoca
wyszukiwarki, korzystajac z ré6znych
kryteriow

wyjasnia podstawowe zasady
poszanowania praw autorskich podczas
korzystania z dostepnych zasobéw,
okresla sposoby publikac;ji i
udostepniania tresci przez
uzytkownikéw

wyjasnia zasady obowigzujace w
spotecznosci internetowej (wirtualnej)

charakteryzuje sposoby ochrony przed
negatywnymi skutkami korzystania z
portali spoteczno$ciowych

wyjasnia pojecia zwigzane z
komunikacja w sieci

wymienia zasady netykiety
przestrzega zasad dotyczacych
wysytania zatgcznikéw
wyjasnia zagrozenia zwigzane z
niechciang poczta

tworzy, formatuje, wysyta wiadomosci,
odpowiada na otrzymane wiadomosci,
drukuje wiadomosci, zarzadza
wiadomosciami

zarzadza programem pocztowym,
wykorzystujgc zaawansowane funkcje
takie jak autoresponder, podpis
wiadomosci

korzysta z ksigzki adresatow, zarzadza
kalendarzem on-line

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

ustawia podstawowe opcje/preferencje
dla aplikacji oraz edytowanego
dokumentu

tworzy przy pomocy edytora tekstu

Dostosowuje edytor tekstu do wiasnych L
dokument, zapisuje go na dysku z Test teoretyczny

preferencji .
odpowiedniag nazwa

porusza sie pomiedzy otwartymi
dokumentami
modyfikuje wyswietlanie dokumentu

wprowadza zadany tekst do dokumentu,

formatuje czcionke, formatuje akapit

wyszukuje frazy w dokumencie,

uzywajac funkcji "Znajdz" i zastepuje

frazy innymi, korzystajac z funkgciji Test teoretyczny
"Zastgp"

kopiuje i przenosi tekst w dowolne

miejsce, stosuje automatyczne
Tworzy i formatuje dokumenty dzielenie wyrazéw

korzysta z tabulatoréw w przygotowaniu
tabelarycznym tekstu, stosuje
automatyczne wypunktowanie i
. Test teoretyczny
numerowanie
korzysta ze styléw przy formatowaniu

tekstu

tworzy w dokumencie tabele, wstawia

dane do tabeli, edytuje dane w tabeli

formatuje tabele, zmienia uktad tabeli,
Wstawia i formatuje tabele, wykresy, wstawia obiekt graficzny w okreslone
obrazy miejsce w dokumencie

kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz

dokumentu lub pomiedzy dokumentami,

modyfikuje wstawiony obiekt

Test teoretyczny

przygotowuje dokument gtéwny
wybiera adresatéw (zrédto danych)
p towuie listy i kopert L K dencii .
rzygotowuje -!s y i .op.er y z uzyciem oresp-on encji seryjnej Test teoretyczny
korespondencji seryjnej taczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondencji

seryjnej

wstawia do dokumentu podziat strony

zmienia ustawienia strony

w nagtéwku lub stopce dokumentu

wstawia numery stron lub date, lub pola

systemowe Test teoretyczny
koryguje btedy w dokumencie przy

pomocy stownika

podglada wydruk dokumentu, drukuje

dokument do pliku (PDF)

Przygotowuje dokumenty do druku i je
drukuje



Efekty uczenia sie

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wilasnych preferenciji

Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

Kryteria weryfikacji

ustawia podstawowe opcje/preferencje
w aplikacji

modyfikuje widok lub sposéb
wyswietlania arkusza

zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji, jako plik
okreslonego typu

porusza sie pomiedzy otwartymi
skoroszytami

zaznacza elementy arkusza (wiersze,
kolumny, blok komérek przylegtych,
odlegtych) lub modyfikuje elementy
arkusza

blokuje wiersze lub/i kolumny
przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje na arkuszach w tym:
usuwa, przenosi, zmienia nazwe, dodaje

wprowadza dane do poszczegélnych
komoérek

modyfikuje istniejacg zawartosé
komérek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

kopiuje i przenosi zawarto$¢ komorki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

utomatycznie wypetnia komérki danymi
na podstawie zawartosci sasiednich
komorek, formatuje komorki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty

zawija tekst w komorce, bloku komorek,
zmienia wyglad zawartosci komorki
kopiuje format komérki/ bloku komérek
do innej komérki lub innego bloku
komérek

modyfikuje wyglad komérki arkusza

tworzy reguty przy uzyciu odwotan do
komérek i operatoréw arytmetycznych
rozpoznaje i wtasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut

stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut

uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania minimum i
maksimum, zliczania, liczenia
niepustych, zaokraglania

uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

tworzy wykresy réznego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu
dyfikuj kresy, dodaje, )
Tworzy wykresy mo yﬂ Hje wykresy, do aje. usuw.a Test teoretyczny
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu

formatuje elementy wykresu

zmienia wielkosci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru
rozmieszcza zawarto$¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtowka i stopki arkusza
. . . Test teoretyczny
wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke
sprawdza i poprawia arkusz pod

wzgledem rachunkowym i jezykowym,

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny wiacza i wytacza

wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkow
kolumn i wierszy (adreséw kolumn i
wierszy)

stosuje automatyczne powtarzanie
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie arkusza

podglada wydruk arkusza

drukuje do pliku (PDF) zaznaczony blok
komorek arkusza, caty arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, Ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

Wymiar godzin zajeé¢

Lp. N je¢ edukacyjnych
p azwa zajeé edukacyjnycl edukacyjnych

Podstawy pracy z komputerem

Obstuga komputera w zakresie podstawowym z
1. zachowaniem zasad bezpieczenstwa 10

Operacje na plikach i folderach. Zarzgdzanie prostymi
aplikacjami
Podstawy pracy w sieci

2. Zasoby Internetu 10

Komunikacja za pomocg poczty elektronicznej

Przetwarzanie tekstow
Dostosowywanie edytora tekstu
Tworzenie i formatowanie dokumentéw
Tabele, wykresy, obrazy
Korespondencja seryjna

Przygotowywanie i wydruk dokumentéw

Arkusze kalkulacyjne
Dostosowywanie arkusza kalkulacyjnego

Wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego

4 Podstawowe dziatania matematyczne i logiczne za 10
pomoca arkusza
Tworzenie wykreséw
Format i wydruk arkusza kalkulacyjnego

Razem: 40

Liczba godzin ustugi obejmuje godziny lekcyjne, natomiast harmonogram uwzglednia godziny zegarowe obejmujace 45 minut (godzina
lekcyjna) + 15 minut (przerwa); przerwy miedzy zajeciami sa ustalane elastycznie i podlegaja sumowaniu

WARUNKI ORGANIZACYJNE:

Maksymalna liczba oséb w grupie: 10

Liczba stanowisk przydzielona na jedng grupe: 10
Wyposazenie sali szkoleniowej:

Sala szkoleniowa wyposazona jest w liczbe stanowisk umozliwiajacych swobodne przyswajanie wiedzy przez uczestnikdéw. Na sali
znajduja sie: tablica multimedialna, tablica suchos$cieralna, rzutnik multimedialny, meble dydaktyczne, laptopy. Sala jest klimatyzowana z
dostepem do Wi-Fi.



Posiadamy profesjonalne laboratorium komputerowe.

Do dyspozycji kursanta pozostajg odpowiednie warunki sanitarne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . X ; i Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 125,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Rafat Gordzielik

‘ ' Informatyk. Posiada wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w zakresie
okreslonym w opisie szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje w ramach ceny ustugi:

e autorskie — opracowane przez TON ,Inter-Wiedza” materiaty dydaktyczne w formie skryptu



e przybory do notowania.

Informacje dodatkowe

- zastrzegamy prawo zmiany harmonogramu oraz kadry dydaktycznej w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych obiektywnych
okolicznosci.

Adres

ul. Wtadystawa Reymonta 16
45-066 Opole

woj. opolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

m E-mail pmaiwald@interwiedza.pl

Telefon (+48) 604 200 006

Paulina Maiwald



